MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

PORTARIA N° 690, DE 02 DE JUNHO DE 2017.

Estabelece diretrizes gerais para a
implantagdo e funcionamento do Sistema
Eletronico de Informacio — SEI — na UbFJE.

O Reitor da Universidade Federal de Juiz de Fora. Prof. Dr. Marcus Vinicius

David. no exercicio de suas atribuigdes legais. regimentais ¢ estatutarias, ¢

considerando:

a) que a Lei n® 8.159. de 08 de janeiro de 1991, estabelece em seu artigo 1°

D)

d)

que ~F dever do Poder Publico a gestdo documental

que a gestdo documental. no Aambito da UFJF. esta instituida pela
Resolucdo n° 15, de 31 de maio de 2011. do Conselho Universitario, que
criou o Sistema de Arquivos da UFJF e o Arquivo Central da UFJF como
orgdo central do sistema:

que o0s documentos arquivisticos da UFJF  sao constituidos pela
informacao organica registrada, 1sto ¢. pela informagdo criada ou
ecebida no exercicio das fungdes ¢ atividades da [niversidade. qualquer
que seja o suporte de registro da informagdo ou a natureza dos
documentos. sejam eles analogicos. nato digitais ou digitalizados.

que o CONARQ. em conformidade com iniciativas Internacionais,
aprovou  as seguintes Resolucoes objetivando  orientar  a oestao €
preservacao de documentos arquivisticos digitais:

e Resolucdo n® 20, de 16 de julho de 2004. Dispde sobre a 1nser¢ao
dos documentos digitais em programas de gestao arquivistica de
documentos dos orgdos e entidades ntegrantes do Sistema
Nacional de Arquivos:

e Resolucdo n® 24. de 3 de agosto de 2006. Estabelece diretrizes
para a transferéncia ¢ ecolhimento de documentos arquivisticos

digitais para instituigoes arquivisticas publicas:
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e Resolucdo n® 25. de 27 de abril de 2007. Dispde sobre a adogao
do Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestao
Arquivistica de Documentos — e-ARQ Brasil, pelos orgdos €
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR:

e Resolucdo n® 32, de 17 de maio de 2010. Dispde sobre a insergao
dos Metadados na Parte 1l do Modelo de Requisitos para
Sistemas Informatizados de Gestao Arquivistica de Documentos
— e-ARQ Brasil;

e Resolucdo n® 36. de 19 de dezembro de 2012. Dispde sobre a
adocdo das Diretrizes para a (estdo arquivistica do Correlo
Eletronico corporativo pelos orgaos ¢ entidades integrantes do
Qistema Nacional de Arquivos — SINAR:

e Resolucdo n® 37. de 19 de dezembro de 2012. Aprova diretrizes
para a Presung¢do de autenticidade de Documentos Arquivisticos
Digitais:

e Resolucdo n® 39. de 29 de abril de 2014. Estabelece diretrizes
para a implementacao de repositorios digitais confiaveis para a
transferéncia e recolhimento de documentos arquivisticos digitais
para instituigoes arquivisticas dos Orgaos.

e Resolucio n® 43, de 04 de setembro de 2015. Altera a redagéo da
Resolucdo do CONARQ n® 39. de 29 de abril de 2014, que
estabelece diretrizes para a implementagdo de repositorios digitais
confiaveis para a transferéncia e recolhimento de documentos
arquivisticos digitals para instituicdes arquivisticas dos Orgaos ¢
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos — SINAR.

e) que a gestdo de documentos arquivisticos digitais deve ser realizada com
0 apoio de um Sistema informatizado de Gestdo Arquivistica de
Documentos (SIGAD). e que esse sistema deve estar conforme o modelo
de requisitos e-ARQ Brasil. em conformidade com as Resolugdes n” 20 €

n° 25 do CONARQ:
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f) que a Instrugdo Normativa MP/SLTI n® 4, de 11 de setembro de 2014, na
alinea . inciso 1. do artigo 12. reforga as orientagdes do CONARQ a0
dicar a observancia ao e-ARQ Brasil quando da aquisi¢ao ou do
desenvolvimento de solucdo informatizada para gestao arquivistica de
documentos no ambito da Administragdo Publica Federal;

o) que os oOrgdos e entidades Integrantes do SIGA que optarem pela
producdo de documentos digitais precisam implantar um programa de
gestdo arquivistica de documentos apoiado por sistema informatizado em
conformidade com o e-ARQ Brasil:

h) que o Sistema Eletronico de informagao — SEL. ¢ um “sistema de gestdo
de processos de trabalho e documentos eletronicos” que compartilha o
conhecimento “com atualizagdo ¢ comunicdgdo de novos evenlos em
tempo real.” (Manual do Usuario SEL versdo 2.5.0, p. 7.).

1) o que consta das “Consideragoes do Arquivo Nacional, Orgao Central do
Sistema de gestdo de Documentos de Arquivo — SIGA. da Administragao
Publica Federal acerca do Sistema EletrOnica de Informacdo — SEI.

datadas de 4 de novembro de 2015:

RESOLVE:

Art. 1° - A implantagiio e funcionamento do Sistema Fletronico de Informagao.
a seguir denominado SEI/UFJE no ambito da UFJE. obedecera ao disposto na presente

Portara.

Art. 2° - A implantagdo do SEV/UFJF ou qualquer outro sistema informatizado
para a produ¢do ¢ armazenamento de documentos digitais sera precedida da
implantagdo de uma politica ¢ um programd de gestdao de documentos., prevendo que

uma politica de preservagdo digital garantira 0 acesso de longo prazo aos documentos

arquivisticos digitais.
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Art. 3° - Compete ao Arquivo Central da UFEJF ser o Gestor do SEI/UFJF, de

e funcionamento do SEI/UFJF com a colaboragao do

Gestao do Conhecimento

modo a coordenar a implantagdo

Escritorio de Processos da UFJF e do Centro de

Organizacional da UFJF — CGCO.

Art. 4° - Compete ao Arquivo Central, no ambito da presente Portaria, além da

determinacdo do artigo 2° acima:

|. Aprovar diretrizes, normas ¢ manuais visando a regulamentagdao ¢

funcionamento do Sistema Eletronico de Informacgoes:

2. Propor a celebragao de convénios entre a UFJF e entidades publicas ¢

privadas. municipais. estaduais. nacionais ou internacionais, que visem

atingir os objetivos do SEL
3. Emitir pareceres consultivos, a pedido ou de oficio, sobre a celebracdo de
convénios entre a UFJF e entidades publicas ¢ privadas, municipais.

estaduais. nacionais ou internacionals. que visem atingir os objetivos do

SEL
4. Assessorar, acompanhar.
de trabalho desenvolvidas no ambito da gestdo arquivistica de

supervisionar ¢ determinar a correcdo das

rotinas

documentos da UFJF. visando a padronizagdo dos procedimentos

téenicos relativos as atividades de produgao. classificag@o. registro.

tramitacdo. arquivamento. preservagao. emprestimo, consulta, expedigao,

avaliacdo. transferéncia e ecolhimento ou eliminagdo de documentos de

arquivo € ao acesso as informacdes neles contidas:

5 Orientar ¢ coordenar as fases da produ¢ao dos documentos arquivisticos:

6 Promover a reducio dos custos operacionais da gestdo e armazenagem da

documentacio arquivistica:

7 Promover. de forma agil e segura, 0 acesso 10s documentos de arquivo
£

da UFJF e as informagodes neles contidas. resguardado o aspecto de sigilo

e as restricoes administrativas ou legais:

Q  (Conferir os codigos de classificagdo atribuidos aos documentos digitais;
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0. Registrar e controlar a tramitagdo dos documentos. sejam documentos
singulares ou multiplos, digitais ou ndo digitais, em conformidade com
as normas e instrucoes aprovadas pelo Arquivo Central;

10. Orientar e coordenar o processo de andlise. avaliagdo e selegdo da
documentacdo produzida e acumulada na UFJF. em razao de suas
funcdes e atividades:

1 1. Em conjunto com a Comissdo Permanente de Avaliacdo de Documentos
Sigilosos = CPADS. proceder a anahse ¢ avaliacdo da documentagao
sigilosa produzida e acumulada no ambito da [nstitui¢do:

12. Propor a autoridade responsavel pela classificacdo ou autoridade
hierarquicamente superior competente para dispor sobre o assunto,
renovacdo dos prazos de duragdo da classificagao de documentos
sigilosos. definidos pela legislagdo vigente:

13. Propor a autoridade responsavel pela classificagdo ou autoridade
hierarquicamente superior competente para dispor sobre alteragao ou
cancelamento da classificagdo sigilosa:

14. Autorizar o acesso a documentos s1gilosos:

15, Estruturar e ministrar. em parceria com o Escritorio de Processos, com 0O
Centro de Gestao do Conhecimento Organizacional e com a PROGEPE.
cursos de capacitagdo dos servidores com relagao a implementagdo do
Sistema Eletronico de Informagoes:

16, Emitir relatorios mensais sobre o processo de implementagdo do SEl na
UFJF para servir de subsidio as agdes do Comite de Acompanhamento,

nos termos do Artigo 10.

Art. 5° - Compete ao Escritorio de Processos da UFJE, no ambito desta portaria:

| Concentrar as iniciativas de Gestdo por Processos. alinhado-as aos

objetivos estratégicos da UlFJE. no que tange ao Sistema Eletronico de
Informacgoes:

2. Mapear ¢ modelar os processos organizacionais da UFJF com vistas a

implementacdo do Sistema Eletronico de Informacoes (SEI/UFIL),
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sempre que houver a utilizagao de processos administrativos em Suporte
fis1co;

3. Zelar pela integra¢do dos processos ¢ dos fluxos de trabalho em que O
Sistema Eletronico de Informagdes tenha sido implementado, bem como
pela integragdo destes com OsS demais processos organizacionals
mapeados ¢ modelados na UFJE:

4  Buscar. em suas acoes, o pleno atendimento das diretrizes do Processo

Eletronico Nacional (PEN):

4

Cooperar para o aperfeigoamento do Sistema Eletronico de Informagoes,

tanto na UFJF como em ambito nacional:

6. Contribuir para a desburocratizagdo dos processos administrativos da
UFJF por meio da implantagao do Sistema Eletronico de Informagoes:

7 Contribuir na disseminagdo da pratica de utilizacdo do SEI no ambito da
UFJF;

8. Prestar apoio ao Arquivo Central € ao CGCO. no que se refere a estudos

e desenvolvimento de agdes que visem ao pleno funcionamento do Skl

no ambito da UFJE.

Art. 6° - Compete ao Centro de Gestao do Conhecimento Organizacional:
| Prover a infraestrutura de Tecnologia da Informacdo adequada para a
instalac@o e operacionalizagao do SEI/UFJE:
O Garantir a seguranga das informagoes tratadas pelo SEI/UFJE;
3. Garantir a disponibilidade do SEVUFJF:
4 Articular. em parceria com 0 Arquivo Central, estratégias para a
instalacao e disponibilizag¢do de novas versdes do SEI/UFIJE:

Garantir a integragdo do SEIUERIE ao SIGA e aos demais sistemas

N

(proprios ou governamentais) utilizados pela UFJF no que tange as agoes

de T1.

Art. 7° - O SEI/UFJE sera implantado nos setores da Universidade a medida que

tiver ocorrido previamente:
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[. a implanta¢do da gestdo documental minima em cada setor, sob a
orientacdo do Arquivo Central da UFJF;
[I. o mapeamento ¢ modelagem. pelo Escritorio de Processos, dos processos

organizacionais em cada unidade académica ¢ administrativa.

Paragrafo uUnico. A necessidade de prévio mapeamento e modelagem dos
processos organizacionais de cada unidade académica ou administrativa pode ser

dispensada, mediante andlise e parecer prévio do Escritorio de Processos.

Art. 8° - A UFJI providenciara o aperfeigoamento da versdo do SEI/UFJE,
visando a sua integracdo com e-ARQ Brasil e ao atendimento aos procedimentos de
oestdo documental de forma que o SEI/UFJF venha a apoiar satistatoriamente a gestao

arquivistica dos documentos produzidos e mantidos por ele.

Paragrafo Gnico. Por ser considerado um software de governo. as melhorias € o
aperfeicoamento  do  SEI/UFIF ocorrerdo de forma colaborativa, visando ao
aperfeicoamento do uso da plataforma nas diferentes realidades do servi¢o publico e da
propria UFJF, dentro das possibilidades admitidas pelo proprietario/criador do sistema e

pelo Governo Federal.

Art. 9° - O SEIUFJF devera funcionar como um SIGAD ou atuar
conjuntamente com um SIGAD especifico. a fim de que se possa realizar o controle do

ciclo vital dos documentos por meio de procedimentos de gestdo arquivistica.

Art. 10 - Fica instituido o Comité de Acompanhamento do SEI, com o objetivo

de monitorar ¢ acompanhar a implementagdo do SEI/UFJE.

§ 1°- O Comité de Acompanhamento terd a seguinte composigao:
[.  Um representante da PROPLAN:
[I.  Um representante da PROGEPE:

[11.  Um representante das Unidades Académicas:



MINISTERIO DA EDUCACAOQO
UNIVERSIDADE FEDERAL DE JUIZ DE FORA

V. Um representante da COSUP:

V. Um representante da COESE.

§ 2° - O Comité sera presidido pelo Pro-Reitor de Planejamento, ou servidor

indicado por ele, o qual tera a responsabilidade pela conducdo dos trabalhos deste

Comité.

§ 3°- O Comité ndo tem competencia normativa.

Art. 11 - Esta Portaria entrara em vigor na data de sua aprovagao.

Juiz de Fora, 2 de junho de 2017.

Marcus V ‘u:| S
Reitor




